BERUFSBILD

Die Aushildung Kaufmann fiir Buromanagement
(m/w/d) dauert drei Jahre und wird im dualen
System durchgefuhrt.

Der Einsatz im Betrieb erfolgt in verschiedenen
Bereichen, z. B. Einkauf, Kundencenter, Personal-
wesen, Sekretariat und Betriebswirtschaft.

Der begleitende  Berufsschulunterricht  findet
ein- bis zweimal wochentlich in der Berufsschule Sulz-
bach-Rosenberg statt.
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Fir diesen Beruf sind organisatorische Fahigkeiten,
Flexibilitat, kaufmannisches Denken und rechnerische
Fahigkeiten erforderlich.

Man sollte auerdem ein gutes mindliches und schrift-
liches Ausdrucksvermogen sowie eine grundsatzliche

Service- und Kundenorientierung mitbringen. A U F G A B E N

Erforderlich ist ein qualifizierender Mittelschulab- Kaufleute fir Biromanagement fiihren organi-

satorische und kaufmannischverwaltende Tatig-

schluss oder ein mittlerer Schulabschluss.

keiten aus.

Du erledigst beispielsweise den internen und
externen Schriftverkehr, entwirfst Prasentatio-
nen, beschaffst Material, planst und Giberwachst

Termine und organisierst Dienstreisen.

Zudem betreust du Kunden, wirkst an der Auf-
tragsabwicklung mit, schreibst Rechnungen und
Uberwachst Zahlungseingange.

Du Ubernimmst auch Aufgaben im Marketing
und Vertrieb, im Veranstaltungsmanagement
und in der Personalwirtschaft.






